
• Ogłoszenie nr: 142265 

• Data ukazania się ogłoszenia: 03 kwietnia 2012 r. 

 

Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu  

• Mazowiecki Wojewódzki Inspektor Transportu Drogowego  

• poszukuje kandydatów na stanowisko:  

• referent  
• do spraw kadr  

• samodzielne stanowisko do spraw kadr  

• W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskażnik zatrudnienia 

osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji 

zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 

6%. 

 

Wymiar etatu: 1 

• Liczba stanowisk pracy: 1 

Adres urzędu 

Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu  

Limanowskiego 29a  

26-610 Radom 

Miejsce wykonywania pracy: 

• Radom 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:  

• prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań Mazowieckiego Wojewódzkiego 

Inspektora Transportu Drogowego wynikających z kodeksu pracy oraz ustawy o 

służbie cywilnej,  

• prowadzenie spraw związanych z naborem kandydatów do korpusu służby cywilnej 

oraz spraw związanych z nawiązywaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy z 

członkami korpusu służby cywilnej i pozostałymi pracownikami Inspektoratu  

• sporządzanie deklaracji i rozliczeń dla Urzędu Skarbowego, Zakładu Ubezpieczeń 

Społecznych,  

• załatwianie spraw dotyczących przestrzegania przepisów BHP przez pracowników 

Inspektoratu,  

• załatwianie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych 

pracowników Inspektoratu,  

• stała współpraca z Zakładem Ubezpieczeń Społecznym, Głównym Urzędem 

Statystycznym oraz Mazowieckim Urzędem Wojewódzkim w zakresie 

sprawozdawczości,  



• sporządzanie projektów umów na podstawie których może być świadczona praca 

Inspektoratu,  

• prowadzenie spraw związanych z naliczaniem wynagrodzeń pracowników 

Inspektoratu.  

 

Warunki pracy 

• Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania 

zadań 

- praca biurowa, przy komputerze powyżej 4h, 

- stanowisko wymagające ciągłego kontaktowania się z innymi stanowiskami i 

instytucjami.  

 

• Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy 

 

Narzędzia pracy - komputer. Nie występują warunki szkodliwe. 

 

 

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy 

n i e z b ę d n e  

• wykształcenie: wyższe ekonomiczne  

• doświadczenie zawodowe/staż pracy: 5 lat doświadczenia zawodowego na 

stanowisku związanym z prowadzeniem spraw kadrowych oraz naliczaniem 

wynagrodzeń 

• pozostałe wymagania niezbędne: 

o znajomość ustawy o służbie cywilnej oraz znajomość kodeksu pracy,  

o znajomość ustawy o pracownikach urzędów państwowych,  

o znajomość rozporządzeń wydanych na podstawie ustawy o służbie cywilnej 

oraz kodeksu pracy,  

o znajomość przepisów BHP w zakresie dotyczącym pracowników Inspekcji 

Transportu Drogowego,  

o znajomość przepisów niezbędnych do naliczania wynagrodzeń pracowników.  

wymagania dodatkowe  

• umiejętność pracy na komputerze w środowisku WINDOWS, WORD, EXCEL,  

• umiejętność obsługi urządzeń biurowych,  

• umiejętność pracy w sytuacjach stresowych i pod presją czasu,  

• dobra znajomość co najmniej jednego języka obcego.  

 



Wymagane dokumenty i oświadczenia:  

• życiorys i list motywacyjny 

• oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do 

celów rekrutacji 

• oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych 

• oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne 

przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe 

• kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie 

• kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub 

oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego 

• kopie dokumentów potwierdzających wymagany przebieg i staż pracy zawodowej  

Kopie innych dokumentów i oświadczenia:  

• Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatów, 

którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy 

znajdą się w gronie najlepszych kandydatów 

Termin składania dokumentów:  

13-04-2012  

Miejsce składania dokumentów:  

Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego 

Limanowskiego 29A 

26-610 Radom 

 

Inne informacje:  

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane  

(decyduje data wpływu do siedziby Urzędu).  

Osoby zakwalifikowane zostaną powiadomione o terminie rozmowy wstępnej. 

Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone. 

Dodatkowe informacje: 048 363 51 87. 

 

 

Wytworzył/Odpowiada: Mazowiecki Wojewódzki Inspektor Transportu Drogowego 

Jednostka organizacyjna: Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu

Udostępnił: Magdalena Borkowska 

Komórka organizacyjna: SK 

Wprowadzono: 02-04-2012 

 


